HOHO... WAT HEB IK NOG 
VEEL VERLOF STAAN !/ 


AAN DE HAND VAN DE WERKUREN 
JE VERLOF BEPALEN … 


Bereken je vrije tijd met behulp van Excel 


Werken? Wa’s da? 


Ze zit er weer op, die deugddoende vakantie. Je kan weer stiekem verlangend uitkijken 
naar je volgende vrije dag. Al hoeft het helemaal niet zo stiekem. Als je je werkuren bij- 
houdt met een rekenblad in Excel, kan je zien wanneer je genoeg overuren gepresteerd 
hebt om een dagje vrij te nemen. lets om naar uit te kijken, toch? 


e gaan een tabel maken met het overzicht van onze ge- 
WVrse werkuren. Daarna laten we Excel zelf bere- 

kenen hoeveel overuren we in totaal gemaakt hebben. 
Zo kan je het stijgende aantal uren op de voet volgen. 


Stap 1 
Titels 


Open Excel via START — ALLE PROGRAMMA'S — MICROSOFT EXCEL. He- 
lemaal bovenaan in cel Ar vul je de tekst AANTAL UREN PER WEEK in. 
In cel Br vul je dan het aantal uren in dat je per week moet preste- 
ren. Dat zou bijvoorbeeld 38 uur kunnen zijn. In cel Aa vul je Over- 
GEDRAGEN UREN in. In cel Ba daarnaast, kan je dan het aantal over- 
uren invullen dat je vorige maand gepresteerd hebt. We willen na- 
melijk een overzicht per maand. 

Rij 3 laat je blanco. In rij 4 geven we elke kolom van onze tabel een 
naam. Kolom A blijft leeg. Kolom B (cel B4, dus) geven we de titel 
AANVANG mee. In deze kolom vullen we straks per dag in hoe laat 
we begonnen zijn met werken. In cel C4 voeren we de tekst EINDE 
in. Daar komt straks het uur waarop onze werkdag eindigde. In cel 
D4 zet je LUNCH en in cel E4 GEPRESTEERDE UREN. Die zal Excel zelf 
berekenen aan de hand van de andere kolommen. De volgende ko- 
lom, dus cel F4, noemen we OVERZICHT. Daar krijgen we straks een 
overzicht van de gepresteerde uren per week en per maand. 


Stap 2 
De rijen 


Kolom A vullen we in vanaf cel 
A5. Vul daar MAANDAG in, in cel 
AG DINSDAG, in cel A7 WOENS- 
DAG enzovoort. We herhalen de 
dagen viermaal onder elkaar, 
een complete werkmaand. Dat 
kan je het best doen door de cel- 
len van één werkweek te kopië- 
ren (BEWERKEN — KOPIËREN) en 
vier maal te plakken (BEWERKEN 
— PLAKKEN). 

Vul nu in cel E25 TOTAAL AAN- 
TAL WERKUREN: in. In de cel daar- 
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Aantal uren per week: 
Overgedragen uren: 


Aanvang [Einde Lunch Gepresteerde uren Overzicht 


maandag 
dinsdag 

woensdag 
donderdag 
9 vrijdag 
10 ‚maandag 
11 ‚dinsdag 

12 ‘woensdag 
13 donderdag 
14 vrijdag 

15 ‘maandag 


ODD OT EN 


16 dinsdag 
[47 |woensdag 
18 donderdag 
19 vrijdag 

20 maandag 
21 ‚dinsdag 
22 woensdag 
23 donderdag 
24 vrijdag 

25 


Totaal aantal werkuren: 
26 Gepresteerde overuren: 
27 Overgedragen overuren: 

» 
24 


30 
31 


KP mi Blad1 / Blad2 / Blad3 / KN 
Gereed 


Voor je gaat dromen van je dagje vrijaf, moet je natuurlijk eerst je 
werkblad aanmaken. 

onder, cel E26, vul je GEPRESTEERDE OVERUREN: in. In cel E27 vul je 
nogmaals OVERGEDRAGEN OVERUREN: in. In cel E28 komt dan: OVER 
TE DRAGEN OVERUREN. 

Als je de hele tabel selecteert, rechtsklikt, en dan CELEIGENSCHAP- 
PEN kiest, dan kan je op het tabblad RAND wat experimenteren met 
lijnen en kadertjes, bij wijze van ‘finishing touch’. Als je klaar bent, 
druk je op OK. 


Stap 3 
Celeigenschappen 


Je moet nu aan Excel vertellen hoe het de klok moet lezen, dé es- 
sentiële stap. Selecteer alle cellen waarin je straks Aanvang, Einde, 
Lunch en Gepresteerde uren moet invullen. Rechtsklik opnieuw en 
kies voor CELEIGENSCHAPPEN. Dit keer hebben we het tabblad GETAL 
nodig. Kies uit het keuzemenu Tip. Zoek nu rechts naar de notatie 


Celeigenschappen 


Lettertype | Rand | Patronen Bescherming | 


Voorbeeld 


Uitlijning 
Categorie: 


Lacatie: 


[nederlands (België) hd 


Bij tijdnotaties worden de seriële getallen voor datums en tijden als tijdwaarden 
weergegeven. Behalve voor items met een asterisk (*) wordt bij toegepaste notaties 
niet de volgorde van de datum- of tijdnotatie van het besturingssysteem gebruikt, 


Als je de juiste getalnotatie kiest, maak je het jezelf straks een stuk 
makkelijker. 


13:30 en klik daarna op OK. 

Selecteer nu alle in te vullen cellen van de kolom OverzicHrT. Rechts- 
klik en kies weer voor CELEIGENSCHAPPEN. Klik in het tabblad GETAL 
op AANGEPAST. Zoek nu naar de notatie [u]:MM. Als je die niet vindt, 
tik je ze zelf in het balkje onder Tyre. Druk daarna op OK. Doe het- 
zelfde voor vakken Br en Ba. 


Stap 4 
Formules 


Als we elke dag Aanvang, Ein- 
de en Lunch invullen, dan be- 
rekent Excel de overuren. Ten- 
minste als je enkele formules 
gebruikt. 

Plaats eerst en vooral je cursor 
in de cel E5 en typ daar de for- 
mule: =C5-B5-D5 en druk op 
ENTER. Later krijg je daarmee 
het aantal gewerkte uren. Zorg 
dat cel E5 nog altijd geselec- 
teerd is en kies in het menu 
BEWERKEN voor KOPIËREN. Se- 
lecteer nu cellen EG tot en met E24. Rechtsklik en kies daarna voor 
PLAKKEN SPECIAAL. Kleur het bolletje voor FoRMULEs en klik op OK. 
De formule past zich aan en zal de waarde berekenen voor elke dag 
afzonderlijk. Selecteer nu cel Fg. Hier komt een overzicht van de 
gepresteerde uren in één week. Daarvoor maken we de som per 
week. Typ dus =SOM(E5:Eg) en ENTER. Ga weer naar BEWERKEN en 
kies voor KopiËreN. Selecteer nu de aparte cellen F14, Frg en F24 
(hou de Crrr-toets ingedrukt). RECHTSKLIK en kies weer voor PLAK- 
KEN SPECIAAL. Kleur het bolletje voor FORMULES en druk op OK. Se- 
lecteer nu cel F25, de cel waarin het totaal aantal werkuren komt. 
Typ daar de formule: =SOM(F5:F24). In cel F26 gaan we bereke- 
nen hoeveel overuren we hebben gepresteerd in de afgelopen 
maand. Dat doen we met de formule: =F25-4*Br. Br staat voor het 
aantal uren dat je per week moet presteren. Selecteer daarna cel 
E27. In deze cel plaats je de formule: =B2. Daar zet Excel dus het- 


Plakken speciaal 


© validatie 

© alles behalve randen 

C Kolombreedten 

C Formules en getalnotaties 
C Waarden en getalnotaties 


C Opmaak 

Opmerkingen 
Bewerking 

% Geen 

C Optellen 

C aftrekken 


C Vermenigvuldigen 
C Delen 


[_ Iransponeren 


{_ Lege cellen overslaan 


Kopieer alleen de formules, niet de 
waarden. 


zelfde getal als bovenaan je werkblad. De formule die uiteindelijk 
het aantal nog op te nemen overuren geeft, plaats je in cel F28: 
=F26+F27. 


Stap 5 
Het hele jaar rond 


Het best kan je voor 56 
elke maand een werk- |57/ 


blad binnen hetzelfde K_4 > _MÄ Januari Z Februari Maart / 
d 
bestand aanmaken. Se- == 
lecteer onderaan de tab Hou je werkuren het hele jaar bij door voor 


A elke maand een werkblad te maken. 
van het huidig werk- 


blad (Brap r). Rechtsklik en kies voor NAAM WIJZIGEN. Geef het werk- 
blad de naam JANUARI. Rechtsklik daarna weer en kies voor BLAD 
VERPLAATSEN OF KOPIËREN. Vink het vakje voor KOPIE MAKEN aan en 
kies voor (NAAR EINDE GAAN). Klik daarna op OK. Herhaal dat nog 
tien keer, en vul alle maanden van het jaar in. Er zullen nog twee 
lege bladen te vinden zijn: BLAD 2 en BLAp 3. Selecteer die, rechts- 
klik en kies voor VERWIJDEREN. 

We willen de overuren van de vorige maand overdragen naar de 
volgende maand. Dat kan je handmatig doen. Maar omdat we so- 
wieso al overuren kloppen, geven we die taak liever in handen van 
Excel. Selecteer het werkblad FEBRUARI. Selecteer cel Ba en typ daar 
de formule: =JANUARIJF28. Op die manier komt de waarde in het 
vakje F28 van je tabblad januari in cel Ba van het werkblad Fe- 
bruari. Let op de Celeigenschappen. De aangepaste notatie [U]:MM 
moet van toepassing zijn op cellen Br en Ba. 


Stap 6 


Invullen 
Nu hoef je maar één ding Du + 0400 
s dl A B c =D E 
meer te doen: invullen die Aartal uren perweek: _ 38:00 
Overgedragen uren: 0:00 


handel. Zorg er wel voor 
dat je de tijdstippen van 


maandag 
dinsdag 


ODD 


[Aanang [Erde [meh [Gepetieerde ven — [Oemcm| 
3:00, 17:30) 0:40 7:50 
rl me ie 
woens if . ü 
aanvang, eindeendeduur 7 vas sve Ee 
van je lunch altijd noteert (3 wee n__n _D EU 
maandag :00 17:30 0:40 Û 
ë Re 11 dingd. 7 
als u:imm. Begin je met 2 SER 
13 dondord: 
andere woorden om g uur 4 vn 
stipt, vuldan grooin. Ook (16 amsan 
17 woensdag 


het aantal te presteren |8 vonderdag 


werkuren en de overge- 
5 21 dinsdag 

dragen werkuren moetje (22 woersca 

\ 3 23 donderdag 
op die manier noteren. (2 mn 
Excel zal nu de gepres- |% 
teerde uren en belangrij- (% 

30 


ker, de gepresteerde over- (2 
uren, berekenen. Bij over 
te dragen overuren kan je 
telkens zien hoeveel over- 
uren je gepresteerd hebt en of je dus een dagje vrijaf kan nemen. 
Als je zo’n dagje ‘recup’ neemt, dan vul je o:oo in bij de aanvang, 
einde en lunchtijden voor die dag. Neem je een betaalde verlof- 
dag dan vul je de uren in die zijn voorgeschreven in het arbeids- 
reglement. Bijvoorbeeld: 9:oo, 17:oo en r:oo voor respectieve- 
lijk de aanvang, einde en lunchtijd. En nu: weer aan de slag! 

— Wendy Debels — 


Gerrad 


En... invullen maar!! 
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